
 

 

紙本傳遞清單，請於

陳核(送出)後，至

「已送未簽收」匣列

印(完整送件順序)。 

外來文簽辦流程圖 

如有實體附件者，應

待實體附件送達再行

簽收。 

非本人公文處理方式 

已簽收 時→申請重分 

未簽收 時→請單位登

記桌抽回重分 

新增附件時，先選擇

電子或紙本;並注意

相關限制。Office 軟

體檔案不得附加。 

請依業務需求及本校

分層負責表設定。 

備註:請一級單位秘書協助確認流程 


